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INTRODUCCION

Este manual tiene como proposito presentar los procesos y los procedimientos de la oficina
de orientacion y atencion en psicologia de la Institucion Educativa Departamental Rural El
Vino de la Vega, la cual presta servicios a los estudiantes, a sus familias, a los docentes, al
personal administrativo y de servicios del colegio. La oficina brinda orientacién en
resolucion de conflictos, atencion en problemas de aprendizaje asociados a dificultades
académicas, acompafiamiento y seguimiento en casos que asi lo requieran.

Los casos referidos a la oficina llevan un registro en una carpeta para cada usuario; en ellas se
encuentra la informacién que evidencia los datos generales del usuario, el motivo de la
atencion, las observaciones y las orientaciones. Este registro se realiza de acuerdo a lo
establecido por la Ley 1620 de 2006 y también la Ley 1090 del 2006, para lo cual se
establece los formatos de atencion que permitirdn llevar el proceso del usuario.



I. ORIENTACION PSICOLOGICA EN EL CONTEXTO EDUCATIVO

De acuerdo al Colegio Colombiano de Psic6logos (Colpsic), en el campo de la psicologia
educativa se observan probleméaticas como trastornos de aprendizaje, comunicacion asertiva,
resolucion de conflictos, pautas de crianza, asesoramiento familiar, entre otros, a las cuales se
les debe brindar atencion y orientacion que permitan un desarrollo en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, las variables de naturaleza psicoldgica que intervienen en el proceso
educativo, y las que hacen referencia al comportamiento que se pretende modificar. Al
generar atencién en psicologia se implementa un proceso que requiere de empatia, calidez y
formacion en donde la relaciéon usuario y profesional, permita la comprension de las
dificultades que se presentan en el contexto.

En la atencién y orientacion en psicologia hay funciones referidas a situaciones que se
presentan en la habitualidad del contexto, es asi como se realiza la evaluacion de los procesos
que involucran la valoracion de capacidades individuales, grupales y de la comunidad en
relacion a la misma, y asi el analisis del contexto, siendo la manera de encontrar la atencion
adecuada, y relacion entre necesidades personales, grupales y colectivas.

En cuanto a orientacién, asesoramiento profesional y vocacional, el psic6logo encargado de
los procesos de orientacién es quien busca las mejores estrategias y opciones donde los
alumnos puedan tener una guia idénea para toma de decisiones en cuanto a su a nivel
vocacional, aplicando  instrumentos estandarizados donde se pueda identificar las
caracteristicas propias de cada individuo y asi poder generar resultados 6ptimos para los
mismos.

En el entorno educativo se presentan situaciones donde se debe entrar a proponer
modificaciones aptas que impidan la aparicion de alteraciones del desarrollo habitual del
ambito educativo, por lo que se asocian funciones a la prevencién, las cuales deben ser
significativas, sutiles y didacticas tanto para los estudiantes como para la comunidad
educativa. Para ello se debe tener en cuenta las caracteristicas individuales, grupales,
evolutivas, cognitivas y sociales de los estudiantes. El psicologo presta apoyo y asesoramiento
técnico al educador en actividades de adaptacion de la programacién a las caracteristicas
evolutivas, psicosociales y de aprendizaje de los alumnos entre otros.



Otra de las areas en las que el psicologo interviene en el ambito educativo es en la formacion
y asesoramiento familiar en el cual actia en pro del desarrollo integral del nifio o nifia y
adolecentes mejorando las relaciones y vinculos familiares, también en interacciones entre
familia y educadores originando la intervencion familiar en la comunidad educativa. Asi
mismo, el psicélogo interviene en las relaciones entre las actividades educativas y la
comunidad donde tienen lugar, asi como en los factores sociales y culturales que condicionan
las capacidades educativas. Por otro lado es importante resaltar que la investigacion, analisis
y reflexion de las variables encontradas dentro de la misma deben ser aportes propios de la
psicologia, orientada a trasmitir conocimiento a los de mas profesionales y asi llegar a
acuerdos en pro de la comunidad.



1. RUTA DE ATENCION

A continuacion se describe los procesos a seguir para la realizacion de la atencion y la
orientacion al usuario en la oficina. Ya sea un caso referido por un educador o padres de
familia, o que asista por voluntad propia, de acuerdo a la naturaleza del caso, se hara un
debido proceso que consiste en:

Realizar entrevista inicial y consignar los datos del usuario en los formatos establecidos. Para
cualquier usuario se debe diligenciar el formato de atencién inicial. En caso de ser un menor
de edad que sea remitido por un educador, debe ir acompafiado del padre de familia o
representante legal quien firmara el consentimiento informado. En este caso el estudiante
menor de edad que toma la atencion debe firmar el asentimiento informado para poder llevar a
cabo la atencion.

Cuando se presentan casos especificos, tipificadas como situaciones de tipo | de acuerdo al
Decreto 1965 del 2013, en las que se afecta el clima escolar, el profesional a cargo puede
realizar la atencion y seguimiento segun considere. En las situaciones de tipo Il, en las que se
presentan conductas de manera continua y revisten dafio fisico o emocional, es necesaria la
intervencion y acompafiamiento del psicologo asesor de la Institucion.

En los siguientes casos, correspondientes a situaciones tipo Ill, establecidas en el Decreto
1965 del 2013, en las que la atencion sea realizada por un psicologo en formacion, se debe
acudir en primera instancia a la rectoria y posteriormente informar al psicélogo asesor:

Abuso sexual.

Rifias entre pares en el cual se vea afectado la integridad fisica de alguno de los
participantes

Intentos de suicidios.

Acoso escolar (bullying).

Ciberacoso (Ciberbullying).

Maltrato infantil.

Maltrato por trabajo infantil y sus peores formas, incluyendo mendicidad.

Violencia Intrafamiliar.

+ +

FEEFEEF

Téngase en cuenta que para las situaciones tipo I, se informard a las autoridades
competentes.



El seguimiento de los casos realizados en la oficina debe registrarse debidamente en el
formato de atencion.

La organizacién de los formatos a las que se refiere todo el proceso de la atencion vy
orientacion al usuario debe almacenarse en una carpeta, la cual se identifica con el nimero de
documento de identidad del usuario.

El cierre de los casos debe registrarse en el formato de finalizacion del proceso de atencion y
orientacion psicoldgica.

Todas las sesiones de atencién deben estar debidamente registradas en los formatos
respectivos con las correspondientes firmas de los responsables incluyendo la firma del
atendido.



I11. DOCUMENTOS DE ATENCION Y ORIENTACION

A continuacion se presenta la documentacion correspondiente a la atencién y orientacion
en psicologia, alli se explica la manera correcta de consignar la informacion en cada uno de
los formatos y el orden sugerido en las tablas encontradas al final del manual.

Formato de atencidn, es el instrumento en el cual se consignan los datos del usuario, motivo
de consulta, historia familiar, historia del usuario y las observaciones del profesional a cargo.

Formato para la atencion y orientacion en psicologia de la Institucién Departamental Rural El
Vino.

FORMATO DE ATENCION Y ORIENTACION EN PSICOLOGIA
DE LA IED RURAL EL VINO

l. Datos generales:
Fecha: D// M/l IIA

Esta fecha es referida a la fecha de inicio
del proceso de atencién.

Nombre:

Sexo: F M Edad:

Direccién residencial:

Teléfono de contacto:

Grado escolar:

Nombre del Acudiente o representante legal:
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Parentesco:

Motivo de consulta:

¢Ha recibido asistencia psicoldgica anteriormente? No Si

En estos espacios iniciales se consignara los datos del acudiente,
profesional a cargo o de quien se atienda, y el motivo de consulta por la

cual asiste.
1. Historia personal
Antecedentes escolares, personales y sociales

Descripcion del estudiante:

Se plasmara lo indagado por el profesional con educadoresy
acudiente o representante legal del menor.

1. Historia familiar:

Padre: Edad:

Ocupacion:

Madre: Edad:
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Ocupacioén:

Hermano/a y edad:

Relacion con los padres (especificar razones)

Lugar en donde se consigna los datos del acudiente o
representante legal y la ocupacion.

V. Historia clinica o de salud

Sera donde se consigne afectaciones significativas de salud fisica o mental,
gue le aporte informacién o herramientas al profesional para una debida
atencion.

V. Observaciones:

En el cual el profesional a cargo tiene autonomia de colocar las
observaciones a criterio del mismo, dependiendo la situacion.



V1. Compromisos
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Se escribiran a que se compromete el usuario
dependiendo la situacion.

Firma del estudiante:

Firma de acudiente o representante legal:

Profesional a cargo:

Psicologo asesor:*

Se debe seguir el debido orden de firmas, es aqui donde se evidencien quienes
estuvieron presentes en la atencidn y orientacion

* Nota:(En caso que el profesional a cargo sea un practicante).
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Consentimiento informado

Es derecho y un deber, es un proceso de dialogo entre el profesional a cargo y el usuario, y su
objetivo es la busqueda de mecanismos Yy estrategias psicoldgicas en pro del bienestar de los
usuarios garantizando que pueda ejercer su autonomia (COLPSIC 2015).

Consentimiento informado para la atencion y orientacion en psicologia de la Institucion
Departamental Rural EI Vino.

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA OFICINA
ATENCION Y ORIENTACION EN PSICOLOGIA DE LA IED
D EL VINO

Fecha:D//25 M /01 /[ A2017

Esta fecha es referida a la fecha de
inicio del proceso de atencién.

Yo, Christopher Butler (ACUDIENTE) , identificado/a con C.C/ T D Extranjeria
(E.-T.C) ndmero 35014638 manifiesto a ustedes mi aceptacion para que él nombre del
profesional a cargo en su actividad
de La profesion del mismo en la IED Rural el Vino atienda y oriente en la oficina de
atencion  psicologica de la institucién ha Dairon Einstein (ESTUDIANTE)
identificado/a con R.C/T.I (ET.C) , nimero__ 1027282886 de

Anapoima C/marca del curso 3°/802.

En estos espacios iniciales se consignara los datos del
acudiente, profesional a cargo y del estudiante o a
quien se atienda.

Hago constar que se me han explicado las condiciones y caracteristicas de la atencién y
por tanto he entendido la informacion, la cual es confidencial y no sera divulgada ni
entregada a ninguna otra institucion o individuo sin mi consentimiento expreso, excepto
cuando la orden de entrega provenga de una autoridad judicial competente. Entiendo y
por lo tanto estoy de acuerdo con la necesidad de quebrantar este principio de
confidencialidad en caso de presentarse situaciones que pongan en grave peligro la
integridad fisica o mental o de algin miembro de la comunidad. La valoracion de la
gravedad de la situacion que permitird quebrantar el principio de confidencialidad, sera




determinada por los profesionales encargados en concepto escrito que sera puesto en mi
conocimiento, pero que no tiene que contar con mi aceptacion expresa.

La informacion obtenida a partir del ejercicio realizado tendréa un caracter confidencial en
cumplimiento del codigo ético y deontoldgico que regula el ejercicio en psicologia de la
Ley 1090 de 2006, en donde en el titulo V Art. 11 literal ¢c en donde se menciona que
solamente se revelard el secreto profesional en las circunstancias mencionadas en el
Titulo VII Capitulo I Art. 25 de la misma Ley. También se hace énfasis en el bienestar
del paciente en el titulo Il Art. 2 literal 6, como principio universal. Para este ejercicio
las Unicas personas autorizadas para conocer dicha informacién serd el profesional a
cargo; psicologo, psicologo en formacion y educador/a del usuario, quienes seran los
encargados de supervisar el proceso a lo largo de las sesiones, en consecuencia estos
datos personales no seran publicados por ningiin medio. Asi mismo la Ley colombiana
regula en estos articulos: articulo 74 de la Constitucion politica de Colombia, Articulo
214 del Cddigo de Procedimiento Civil, articulo 68 del Codigo Penal y de Procedimiento
Penal y articulo 365 literal del codigo mencionado anteriormente; estos articulos regulan
el secreto profesional en relacion al testimonio.

Contenido del Asentimiento referido a la ley 1090 y la
constitucion politica para atencion en psicologia.
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Autorizo a la persona encargada que si es necesario consulte el caso con otros profesionales
de la Institucidn, terceros expertos o remitirlo a consulta con especialista para brindar el mejor
tratamiento posible. EI resultado de dicha consulta me serd comunicado verbalmente en su

defecto en un informe escrito.

Es en esta parte donde el usuario autoriza al profesional a cargo a
remitir su caso si es necesario, y a solicitar su evaluacién por
escrito.

Entiendo y acepto que el ejercicio al que seré expuesto, es llevado a cabo atendiendo el mejor
esfuerzo del profesional a encargo, y que todo proceso requiere de unos procedimientos en

busca de resultados favorables en el mismo.

En forma expresa manifiesto a ustedes que he leido y comprendido integramente este
documento y en consecuencia acepto su contenido y los efectos que dé él se deriven.
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Si tengo alguna duda o inquietud, puede comunicarse con el profesional a cargo, Nombre
Completo: Correo Electronico:
para cualquier pregunta o inquietud que surja sobre el proceso.

He leido, comprendido y accedido a lo anteriormente mencionado.

Nombres y Apellidos:

Firma:

Identificacidon numero:

Siendo esta parte donde el usuario acepta que ha
entendido todo su contenido y se consignara Nombre e
identificacion.

Asentimiento informado

El asentimiento informado se entiende, més alla de un formalismo legal o una practica moral,
como un proceso de inclusion y promocion de la autonomia del nifio en los procesos de toma
de decisiones (COLPSIC).

Asentimiento informado para la atencion y orientacion en psicologia de la Institucion
Departamental Rural EI Vino
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FORMATO DE ASENTIMIENTO INFORMADO PARA LA
ATENCION Y ORIENTACION EN PSICOLOGIA DE LOS
ESTUDIANTES
DE LA IED RURAL EL VINO

Fecha: D// M // 1A

Esta fecha ser4d a la fecha de inicio de la atencion y
orientacion realizada.

Yo, Dairon Einstein , estudiante del grado _ 802 identificado con R.C/
T.__, nimero__1027282886 de , manifiesto a Ustedes
mi aceptacion para que: en su actividad de

en lal. E. D Rural el Vino me atienda y oriente en la
oficina de atencion psicoldgica de la institucion. D

En este espacio inicial se escribira los datos del
acudiente o representante legal, profesional a
cargo y del estudiante o a quien se atienda.

Por ende se informara a mis padres Yy/o acudiente para que estén de acuerdo con la
asistencia a la oficina de atencion psicologica.

Se me han explicado las condiciones y caracteristicas de la atenciéon y por tanto he
entendido la informacion, la cual es confidencial y no serd divulgada ni entregada a
ninguna otra institucion o individuo sin mi consentimiento expreso, excepto cuando la
orden de entrega provenga de una autoridad judicial competente. Entiendo y por lo tanto
estoy de acuerdo con la necesidad de quebrantar este principio de confidencialidad en caso
de presentarse situaciones que pongan en grave peligro la integridad fisica 0 mental o de
algin miembro de la comunidad. La valoracion de la gravedad de la situacién que
permitird quebrantar el principio de confidencialidad, serd determinada por los
profesionales encargados en concepto escrito que sera puesto en mi conocimiento, pero
que no tiene que contar con mi aceptacion expresa.

La informacion obtenida a partir del ejercicio realizado tendré un carécter confidencial en
cumplimiento del codigo ético y deontoldgico que regula el ejercicio en psicologia de la
Ley 1090 de 2006, en donde en el titulo V Art. 11 literal ¢ en donde se menciona que
solamente se revelara el secreto profesional en las circunstancias mencionadas en el Titulo
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VII Capitulo I Art. 25 de la misma Ley. También se hace énfasis en el bienestar del
paciente en el titulo Il Art. 2 literal 6, como principio universal. Para este ejercicio las
Unicas personas autorizadas para conocer dicha informacion sera los profesionales a cargo;
psicologo, psicélogo en formacion y educador/a del usuario, quienes seran los encargados
de supervisar el proceso a lo largo de las sesiones, en consecuencia estos datos personales
no serdn publicados por ningdn medio. Asi mismo la ley colombiana regula en estos
articulos: articulo 74 de la Constitucion politica de Colombia, Articulo 214 del Cddigo de
Procedimiento Civil, articulo 68 del codigo de procedimiento penal y articulo 365 literal
del codigo mencionado anteriormente; estos articulos regulan el secreto profesional en
relacion al testimonio.

Contenido del Asentimiento referido a la
ley 1090 y la constitucion politica para
atencion y orientacién en psicologia.

No debe contestar ahora, lo puede consultar con sus padres y si no entiende cualquier cosa
puede preguntar las veces que sea necesario y con cordialidad sera explicado de nuevo.

Si decide no participar en la atencion, no pasara nada, la atencion brindada es en busqueda de
una orientacion a beneficio del usuario.

Si durante la orientacion realizada tiene alguna duda puede preguntar, si durante la atencion
no desea seguir con la orientacion, puede parar cuando desee

Sl quiero participar NO quiero participar

9 3

La manito escogida serd sefialada con una X por el
menor en compafiia de su acudiente o representante
legal.

Nombres y Apellidos:

Firma:

Identificacion:
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NUmero:

Siendo esta parte donde el usuario acepta que ha entendido todo su contenido y se
consigna Nombre e identificacién.

Formato de seguimiento es donde se lleva el proceso de los logros personales del usuario y
permite dar continuidad para alcanza el objetivo trazado en dicho proceso.

Formato de seguimiento para la atencion y orientacion en psicologia de la Institucion
Departamental Rural EI Vino

FORMATO DE SEGUIMIENTO EN LA ATENCION Y
ORIENTACION EN PSICOLOGIA
DE LA IED RURAL EL VINO

Sesion nimero Fecha: D// M // 1A

. Datos generales:

Nombre:

Sexo: F M Edad:

Grado escolar:

Se coloca fecha de inicio del seguimiento y los datos requeridos para el
mismao.

1. Acuerdos:

m Compromisos En el trascurso de la atencion se van generando
estrategias siendo estos acuerdos que escribiran una
a una en constancia de las mismas.
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Las estrategias generadas se convierten en compromisos y tiempos
para cumplirlas, aqui se colocan y serviran de guia para el proximo
seguimiento.
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Firma del estudiante:

Firma acudiente o represéntate legal:

Profesional asesor:*

Psicologo en formacion:

En esta hoja estaran plasmadas las firmas segun
corresponda en cada espacio.

* NOTA:(En caso que el profesional a cargo sea un practicante).

Formato de cierre:
Es donde se evidencia el proceso realizado al usuario, alli se encuentran las observaciones y
recomendaciones del profesional, también se encuentra un pequefio formato para actualizacién
de datos del usuario.

Formato de cierre para atencion y orientacion en psicologia de la Institucion Departamental
Rural EI Vino

coucaTvA FORMATO DE CIERRE DE LA ATENCION Y ORIENTACION EN
PSICOLOGIA
DE LA IED RURAL EL VINO

Sesion nUmero Fecha: D// M // /I A

l. Datos del generales:

Nombre:




Sexo:

F

M Edad:

Observaciones
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En las observaciones se debe tener en cuenta los seguimientos realizados anteriormente, y
asi colocar lo mas relevante a criterio del profesional a cargo.

Recomendaciones:

El profesional a cargo escribira las recomendaciones respectivas segun
situacién y criterio del mismo.
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Actualizacion de datos:
Teléfono —
Direccion —

En este recuadro es importante actualizarlo, ya que la direccion del usuario
puede haber cambiado en el trascurso del proceso.

Firma del estudiante:

Firma acudiente o represéntate legal:

Profesional asesor:*

Psico6logo en formacion:

En esta hoja estaran plasmadas las

firmas segun corresponda en cada
*NOTA:(En caso que el profesional a cargo sea un practicante). espacio.

Formato de remisién: en este formato se consigna la informacion de acuerdo a la naturaleza
de la situacion y acorde con el decreto 1965 del 2013, en el cual se encuentran categorizadas
las diferentes situaciones que se presentan en el ambito escolar.

Formato de remision de atencion y orientacion en psicologia de la Institucion Departamental
Rural EI Vino

— FORMATO DE REMISION DE LA ATENCION Y ORIENTACION

CIENCIA

e EN PSICOLOGIA
DE LA IED RURAL EL VINO

Fecha: D// M // /1A

l. Datos del generales:




Nombre:

Sexo: F M Edad:

1. Motivo de la remision
(Describa brevemente las razones por las que se efectta la remision)
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Se explica claro y detallado el por qué se
remite la situacidn, teniendo en cuenta los
parametros legales para estos casos.
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Firma del estudiante:

Firma acudiente o representante legal:

Profesional asesor:*

Psicologo en formacion:

En esta hoja estaran plasmadas las firmas
seglin corresponda en cada espacio.

* NOTA:(En caso que el profesional a cargo sea un practicante).

IV. ORGANIZACION DE CARPETAS Y DOCUMENTOS DE LA ATENCION Y
ORIENTACION

Los casos atendidos generan un archivo la atencidon y orientacion prestada en la que se
almacena como historia de atencion en una carpeta de acuerdo a tipo de atencion.

Tabla 1 de orden de archivo

En caso atencion, orientacion de remision

Formato de atencion y orientacion

Formato de remision

En la tabla # 1 se expone la organizacién
en caso de atencion y remision.

Tabla 2 de orden de archivo
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En caso de atencion, orientacion y seguimiento

Formato de atencion y orientacion

Formato de consentimiento informado

Formato de asentimiento

Formato de seguimiento

Formato de cierre

En esta tabla 2 se coloca el orden debido para organizar las carpetas de las
historias de atencidn y orientacion psicolégica.

En las tablas referidas anteriormente tabla 1 y tabla 2 se sugiere la organizacion de las
carpetas de las situaciones gque se intervengan en atencion y orientacion psicoldgica, es asi
como se podra llevar un debido registro de las situaciones presentadas.
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